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ABSTRAK 
Nama : Aswina 
Nim    : 40400113090 
Judul :Analisis Proses Layanan Sirkulasi Di Perpustakaan Dan Arsip Daerah Kabupaten. 
Luwu Utara 
 
 Skripsi ini membahas tentang Analisis Proses Layanan Sirkulasi Di Perpustakaan dan 
Arsip Daerah Kab. Luwu Utara adapun rumusan masalah dari penelitian ini yaitu bagaimana 
proses layanan sirkulasi di Perpustakaan Dan Arsip Daerah Kab. Luwu Utara?  
 Tujuan penelitian  ini adalah untuk mengetahui bagaiamana proses layanan sirkulasi 
yang telah dilakukan oleh pihak Perpustakaan dan Arsip Daerah Kab. Luwu Utara 
 Jenis penelitian yang digunakan dalam penelitian ini adalah deskriptif kualitatif, Untuk 
memperoleh informasi  yang sesuai dengan tujuan penelitian, peneliti menggunakan teknik 
observasi, wawancara, dan dokumentasi.   Hasil penelitian ini yaitu Proses 
layanan sirkulasi di Perpustakaan dan Arsip Daerah Kab. Luwu Utara belum teralisasi dengan 
baik sebab pihak perpustakaan dalam melakukan pelayanan masih mengunggunakan system 
manual di mana proses peminjaman dan pemngembalian masih mengunakan kartu peminjaman 
dan pengembalian.    
 
Kata Kunci : Layanan Sirkulasi 
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BAB 1 
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang Masalah 
Perpustakaan selalu indentik dengan layanan karena tanpa adanya 
layanan perpustakaan tidak akan ada. Layanan dalam sebuah perpustakaan perlu 
dilakukan dengan perencanaan agar layanan dalam perpustakaan berjalan dengan 
baik dan dapat digunakan secara tepat untuk memenuhi kebutuhan pemustaka. 
Layanan sirkulasi merupakan salah satu jenis layanan yang ada di 
perpustakaan dan layanan tersebut memiliki peranan penting yaitu; mudah 
diketehui siapa yang meminjam koleksi tertentu, di mana alamatnya serta kapan 
koleksi itu harus kembali, memudahkan pemustaka dalam proses peminjaman dan 
pengembalian koleksi, terjaminnya pengembalian pinjaman dalam waktu yang  
jelas maka keamanan bahan pustaka akan terjaga, serta apabila terjadi pelanggaran 
akan segera diketahui. Peranan tersebut sejalan dengan undang-undang No. 43 
tahun 2007 tentang perpustakaan pasal 14 ayat 1dan 4 yang berbunyi, “layanan 
perpustakaan dilakukan secara prima dan beroriantasi bagi kepentingan 
pemustaka, dan layanan perpustakaan dikembangkan melalui pemanfaatan sumber 
daya perpustakaan untuk memenuhi kebutuhan pemustaka”. 
Layanan sirkulasi merupakan salah satu  jasa perpustakaan yang pertama 
kali berhubungan langsung dengan pemustaka. Aktifitas bagian sirkulasi 
menyangkut masalah citra perpustakaan, baik tidaknya sebuah perpustakaan 
berkaitan erat dengan bagaimana layanan sirkulasi di berikan kepada pemustaka. 
Salah satu sikap yang harus dimiliki pustakawan dalam memberian layanan 
adalah sikap yang lemah lembut dan berorientasi  pada kebutuhan pemustaka. 
Sebagaimana firman Allah SWT dalam Al-qur‟an Q.S. Ali „imran/3:159: 
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Artinya : 
  
(لنت لهم ) linta lahum: kamu bergaul bersama mereka dengan sikap lemah 
lembut dan kasih sayang. ( ًّ ظف ) fazh-zhan: bersikap kasar dalam bergaul dan berakhlak 
buruk. Sikap seperti itu tidak mungkin dilakukan oleh rasulullah saw. (  ضفنا ) infadh-
dhu: mereka akan bubar, pergi meninggalkanmu dan dakwahmu. (فعف عنهم ) fa’fu 
anhum: maka ma‟afkanlah mereka, jika mereka bersalah atau berlaku buruk. (وشاورهم 
( ر ملأا ى ف wasyawirhum fil amr: mintalah saran dan pendapat mereka pada setiap 
urusan yang penting, seperti masalah-masalah yang terkait dengan peperangan dan 
perdamaian. 
Menurut ayat diatas dapat di berikan penjelasan bahwa keberhasilan bagi 
pustakawan dalam melakukan layanan kepada pemustaka hendaknya lebih 
menekankan pada nilai moral-moral, etika, akhlak pribadi( seperti jujur, berani, 
penolong, disiplin, sikap lemah lembut dan kerja keras),  karena merupakan metode 
dalam dakwah tarbiyah (pendidikan) pengajaran dan berinteraksi dengan orang lain 
serta sikap lemah lembut mendatangkan kebaikan, sedangkan sebaliknya sikap kasar 
selalu mendatangkan keburukan. 
Perpustakaan akan dinilai baik oleh pemustaka jika mampu memberikan 
kualitas layanan yang terbaik dengan sikap pustakawan yang baik pula. Termaksud 
memenuhi kebutuhan informasi yang berbeda-beda dari keinginan pemustaka. 
Perpustakaan merupakan tempat untuk mendapatkan informasi dengan  mudah dan 
cepat, agar pemustaka dapat merasakan kenyamanan pada saat berkunjung, serta 
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proses peminjaman dan pengembalian koleksi di lakukan dengan pelayanan yang 
cepat. 
Penelitian tentang  layanan sirkulasi sebelummya telah dilakukan Tri Astuti 
(2009:30). Hasil penelitian menunjukkan bahwa: sebagian besar (73,04 %) pemustaka 
atau sebanyak 65 pemustaka menyatakan kebutuhan pemustaka terhadap koleksi yang 
dimiliki Perpustakaan SMA Negeri 2 Yogyakarta sudah memenuhi kebutuhan. 
Pemustaka mempunyai ketertarikan untuk menggunakan perpustakaan dengan 
frekuensi pemanfaatan koleksi yang tinggi. Pemustaka juga merasa puas dengan 
koleksi dan pelayanan di perpustakaan. Pada umumnya koleksi yang ada di 
perpustakaan SMA Negeri 2 Yogyakarta sudah sesuai dengan kebutuhan pemustaka. 
Sebanyak 75 pemustaka atau sebesar 84,27 %. Koleksi yang ada di perpustakaan 
sudah memberikan nilai kemutakhiran yang tinggi sehingga dapat memberikan nilai 
relevansi yang tinggi pula kepada pemustaka. 
Perpustakaan  harusnya menyediakan koleksi yang lengkap agar kebutuhan 
pemustaka terpenuhi dan perpustakaan hendaknya  memiliki seorang pustakawan 
agar perpustakaan berjalan dengan baik, dengan demikian perpustaaan akan di 
kelolah sesuai dengan apa yang di butuhkan pemustaka serta lokasi perpustakaan 
haruslah mudah di akses pemustaka agar pemustaka tidak terlalu sulit mencari lokasi 
perpustakaan. 
Perpustakaan dan Badan Arsip Kabupaten Luwu Utara merupakan 
perpustakaan umum yang menyediakan berbagai jenis layanan untuk memenuhi 
kebutuhan informasi kepada pemustaka, perpustakaan ini juga memiliki 10.000 
(sepuluh ribu) jumlah koleksi buku. Berdasarkan hasil observasi awal yang dilakukan 
peneliti, diperoleh beberapa permasalahan yang ada dilapangan. Permasalahan 
tersebut antara lain proses peminjaman dan pengembalian koleksi buku masih 
menggunakan buku peminjaman dan pengembalian hal ini  dapat membuat layanan di 
bagian sirkulasi kurang maksimal Selain itu, penataan koleksi yang belum teratur 
menyebabkan sebagian pemustaka merasa kebingungan untuk mencari bahan pustaka 
yang diinginkan.  
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Berdasarkan latar belakang yang di kemukakan di atas penulis mengangkat 
judul Analisis Proses  Layanan Sirkulasi Di Kantor Perpustakaan dan Arsip Daerah 
Kabupaten Luwu Utara. Judul tersebut sangat menarik untuk digali mengingat 
layanan sirkulasi merupakan salah satu bagian yang fundamental dalam membangun 
citra positif atau negative di perpustakaan agar perpustakaan dapat dimanfaatkan 
secara optimal.  
B. Rumusan Masalah 
Berdasarkan latar belakang tersebut maka penulis merumuskan masalah yaitu: 
Bagaimana proses layanan sirkulasi yang ada di Perpustakaan dan Arsip 
Daerah Kab. Luwu Utara? 
C. Fokus Penelitian dan Deskripsi fokus 
1. Fokus Penelitian 
Penelitian ini berjudul Analisis Proses Layanan Sirkulasi di Perpustakaan 
dan Arsip Daerah Kabupaten Luwu Utara. Fokus dalam penelitian ini yaitu: 
proses pelayanan sirkulasi untuk memenuhi kebutuhan pemustaka.   
2. Deskripsi Fokus 
Layanan sirkulasi adalah layanan di mana pengguna jasa perpustakaan 
akan menerima pelayanan dari perpustakaan. layanan sirkulasi memiliki 
kegiatan-kegiatan antara lain: mengadakan pendaftaran anggota 
baru,peminjaman, pengembalian dan pemungutan denda.  
Menurut Syahrial - Pamundjak (2000 : 97) yang dimaksud dengan 
“Peminjaman adalah kegiatan pengedaran koleksi perpustakaan, baik untuk 
dibaca didalam perpustakaan maupun untuk dibawa keluar perpustakaan”. Salah 
satu penyelenggara administrasi peminjaman adalah dengan menggunakan kartu 
buku. Untuk itu setiap buku di beri kartu buku, dimana tercatat tanda buku, nama 
pengarang, judul, dan nomor buku induk.  
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Pengembalian adalah layanan sirkulasi yang berupa kegiatan pencatatan 
bukti bahwa pemakai mengembalikan bahan pustaka yang dipinjamnya. 
Kegiatan keanggotaan diberikan kepada calon pemustaka dengan syarat-
syarat tertentu yang berlaku di perpustaakaan.  
Statistik diperlukan untuk mengetahui perkembangan perpustakaan. untuk 
mengetahui jumlah pengunjung, peminjaman, pengembalian, buku dibaca di tempat, 
buku difotokopi, dan sebagainya.  
Sanksi diberikan tergantung berat-ringannya pelanggaran yang dilakukan. 
Sanksi dapat berupa denda, peringatan, penggantian, maupun sanksi administrasi.  
D. Tujuan dan Manfaat Penelitian 
1. Tujuan penelitian 
Tujuan penelitian berfokus dengan rumusan masalah. Maka tujuan penelitian 
ini adalah 
 Mengetahui Bagaimana proses layanan sirkulasi di Perpustakaan dan Arsip 
Daerah Kab. Luwu Utara? 
2. Manfaat penelitian 
Adapun manfaat penelitian ini adalah sebagai berikut:  
1) Secara ilmiah 
a. Sebagai suatu karya ilmiah, maka hasil penelitian ini diharapkan dapat 
memberi konstribusi bagi perkembangan ilmu perpustakaan dan 
iniformasi khususnya masalah yang berkaitan dengan analisis proses  
layanan sirkulasi. 
b. Hasil penelitiian ini dapat digunakan sebagai referensi atau pedoman 
untuk kegiatan penelitian yang sejenis sebagai referensi atau pedoman 
untuk kegiatan penelitian yang sejenis pada waktu yang akan datang. 
2) Secara Praktis 
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a. Diharapkan dapat memberikan iniformasi yang konstruktif guna untuk 
dijadikan sebagai bahan pertimbangan bagi pengguna dan tenaga 
pengelola perpustakaan pada umumnya dan khususnya pengguna dan 
tenaga pengelolah di kantor Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten 
Luwu Utara yang berkaitan dengan proses layanan sirkulasi. 
b. Diharapkan dapat memberikan pemahaman terhadap pembaca bahwa 
kemampuan terhadap analisis proses layanan sirkulasi yang digunakan 
untuk mendukung kehidupan baik di bidang akademik maupun non 
akademik. 
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BAB II 
TINJAUAN PUSTAKA 
A. Perpustakaan Umum 
Perpustakaan umum merupakan perpustakaan yang diselenggarakan oleh 
dana umum dengan tujuan untuk melayani umum. Perpustakaan yang di peruntukan 
bagi masyarakat luas sebagai sarana pembelajaran terbuka untuk masyarakat umum 
tanpa membeda- bedakan usia, jenis kelamin, kepercayaan, agama, ras, pekerjaan, 
keterunan, serta memberikan layanan tempat memperoleh informasi mengenai 
berbagai masalah, tempat rekreasi intelektual serta belajar berkesinambungan. 
Dalam pengertian sederhana definisi di atas menyatakan “bahwa 
perpustakaan umum adalah sebuah perpustakaan atau sistem perpustakaan yang 
menyediakan akses yang tidak terbatas kepada sumberdaya perpustakaan dan layanan 
gratis kepada warga masyarakat di daerah atau wilayah tertentu, yang di dukung 
penuh oleh masyarakat. 
IFLA (International Federation Of Library Associations and Institutions ) 
1995 memberikan batasan perpustakaan umum sebagai perpustakaan yang didirikan 
dan dibiayai oleh pemerintah daerah atau pusat, atau oleh beberapa organisasi yang 
diberi izin untuk mendirikan perpustakaan atas nama organisasi tersebut yang 
penggunanya disediakan untuk siapa sja tanpa perlakuan diskriminasi. 
Menurut (Sulistyo Basuki, 1994:35), perpustakaan umum adalah 
perpustakaan yang dibiaya dari dana umum, baik sebagian maupun seluruhnya, 
terbuka untuk masyarakat tanpa membeda-bedaan usia, jenis kelamin, kepercayaan 
agama, ras, pekerjaan, keturunan, serta memberikan layanan Cuma-Cuma untuk 
umum. 
Kemudian dalam UNESCO Public Library Manifesto 1994 disebutkan 
bahwa perpustakaan umum merupakan pusat informasi lokal yang bertujuan agar 
semua jenis pengetahuan dan informasi mudah diakses dan digunakn oleh pemakai. 
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Perpustakaan umum adalah perpustakaan yang diselenggarakan dengan 
tujuan untuk melayani semua kalangan masyarakat tanpa terkecuali. Oleh karena itu 
perpustakaan umum disediakan berbagai subjek buku dan berbagai layanan. Yang 
termaksud perpustakaan umum adalah badan perpustakaan provinsi, perpustakaan 
umum kabupaten atau kota, perpustakaan kecamatan, perpustakaan desa, pepustakaan 
keliling dan lain-lain. Perpustakaan umum menyediakan bermacam bahan koleksi 
bagi semua tingkatan usia mulai dari anak-anak, remaja, dewasa sampai lanjut usia, 
baik untuk laki-laki maupun perempuan. Oleh karena itu, perpustakaan umum 
mempunyai nilai strategis untuk mencerdaskan kehidupan bangsa karena fungsinya 
melayani semua lapisan masyarakat sebagai sarana, perpustakaan umum berbeda 
dengan perpustakaan sekolah, kampus, kantor, pribadi atau yang lainnya, meski 
berkonsep serta pengelolaannya relatif sama. Hanya saja perpustakaan non umum 
biasanya cenderung untuk lingkungan terbatas dan mempunyai peraturan khusus serta 
koleksi terbatas yang disesuaikan dengan lingkungannya Tujuan perpustakaan 
umum dirinci ke dalam tiga jenis tujuan yaitu : 
a. Tujuan Umum 
Tujuan umum perpustakaan adalah membina dan mengembangkan 
kebiasaan membaca dan belajar sebagai suatu proses yang berkesinambungan seumur 
hidup serta kesegaran jasmani dan rohani masyarakat berada dalam jangkauan 
layanan, sehingga berkembang daya kreasi dan inovasinya bagi peningkatan martabat 
dan produktivitas setiap warga masyarakat secara menyeluruh dalam menunjang 
pembangunan nasional. 
b. Tujuan Fungsional 
Tujuan fungsional dan tujuan khusus Perpustakaan Umum adalah : 
1) Mengembangkan minat, kemampuan dan kebiasaan membaca, serta 
mendayagunakan budaya tulisan dalam segala sektor kehidupan. 
2) Mengembangkan kemampuan mencari, mengolah serta memanfaatkan 
informasi ; 
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3) Mendidik masyarakat pada umumnya agar dapat memelihara dan 
memanfaatkan bahan pustaka secara tepat guna dan berhasil guna ; 
4) Meletakkan dasar-dasar ke arah belajar mandiri ; 
5) Memupuk minat dan bakat masyarakat ; 
6) Menumbuhkan kemampuan masyarakat untuk memecahkan masalah yang 
dihadapi dalam kehidupan atas tanggung jawab dan usaha sendiri dengan 
mengembangkan kemampuan membaca masyarakat ; 
7) Berpartisipasi aktif dalam menunjang pembangunan nasional yang 
menyediakan bahan pustaka yang dibutuhkan dalam pembangunan sesuai 
kebutuhan seluruh lapisan masyarakat. 
c. Tujuan Operasional 
Tujuan Operasional Perpustakaan umum merupakan pernyataan formal yang 
terperinci tentang sasaran yang harus dicapai serta cara mencapainya, sehingga tujuan 
tersebut dapat dimonitor, diukur dan dievaluasi keberhasilannya. 
 
B.  Pengertian layanan 
Layanan merupakan salah satu kegiatan yang tersedia untuk pemustaka. 
Layanan disini untuk memenuhi semua kebutuhan pemustaka. Menurut Darmono 
(2007:166) kegiatan layanan perpustakaan perlu memperhatikan asas layanan sebagai 
berikut:  
a. Layanan selalu berorientasi kepada kebutuhan dan kepentingan pemustaka 
perpustakaan. 
b. Layanan diberikan atas dasar keseragaman, keadilan, merata dan memandang 
pemustaka perpustakaaan sebagai satu kesatuan yang menyeluruh dan tidak 
dipandang secara individual. 
c. Layanan perpustakaan dilandasi dengan tata aturan yang jelas dengan tujuan 
untuk mengoptimalkan fungsi layanan, peraturan perpustakaan perlu didukung 
oleh semua pihak agar layanan perpustakaan dapat berjalan dengan baik. 
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d. Layanan dilaksanakan dengan mempertimbangkan faktor kecepatan, ketepatan, 
dan kemudahan dengan didukung oleh administrasi yang baik.  
Dalam  melayani pemustaka sebuah perpustakaan harus mempunyai layanan 
perpustakaan yang berkualitas. Menurut Rahayuningsih (2007:86) karakteristik 
layanan perpustakaan yang berkualitas dapat dilihat dari:  
a. Koleksi  
Koleksi merupakan bahan pustaka yang dikumpulkan, diolah, dan disimpan 
untuk disajikan kepada masyarakat guna memenuhi kebutuhan informasi. Adapun 
karakteristik koleksi adalah:  
1) Kuantitas berkaitan dengan banyaknya jumlah koleksi yang dimiliki oleh 
perpustakaan. 
2) Kualitas berkaitan dengan mutu, kemutakhiran, kelengkapan koleksi.  
b. Fasilitas  
Fasilitas adalah segala hal yang memudahkan suatu kegiatan kelancaran 
tugas, seperti gedung, perlegakapan (meja, kursi, rak, dan sebagainya). Karakteristik 
fasilitas yang baik adalah:  
1) Kelengkapan, menyangkut lingkup layanan dan ketersediaan sarana pendukung 
serta layanan pelengkap lainnya. 
2) Kenyamanan memperoleh layanan, berkaitan dengan lokasi, ruangan, petunjuk, 
ketersediaan informasi, kebersihan dan lain-lain.  
c. Sumber Daya Manusia  
Sumber daya manusia yaitu petugas yang ada di bagian layanan. 
Karakteristik sumber daya manusia yang baik adalah:  
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1) Kesopanan dan keramahan petugas memberi layanan, terutama bagi petugas 
yang berinteraksi langsung dengan pemustaka. 
2) Tanggung jawab dalam melayani pemustaka perpustakaaan.  
3) Empati, wajar dan adil dalam memecahkan masalah dan menangani keluhan 
pemustaka. 
4) Profesionalisme petugas perpustakaan di bagian layanan pemustaka tercermin 
dalam diri petugas yang berjiwa SMART, yaitu siap mengutamakan pelayanan, 
menyenangkan dan menarik, antusias atau bangga pada profesi, ramah dan 
menghargai pemustaka jasa, tabah ditengah kesulitan.  
d. Layanan Perpustakaan  
Layanan perpustakaan yaitu proses penyebarluasan segala macam informasi 
kepada masyarakat luas. Karakteristik layanan yang baik adalah:  
1) Ketepatan waktu layanan, berkaitan dengan waktu tunggu dan waktu proses.  
2) Akurasi layanan, berkaitan dengan layanan yang meminimalkan kesalahan.  
3) Kemudahan mendapatkan layanan, berkaitan dengan banyaknya petugas yang 
melayani, fasilitas pendukung seperti komputer.  
Jenis-jenis layanan yang disediakan perpustakaan untuk melayani pemustaka 
perpustakaan antara lain:  
a. Layanan Ruang Baca  
b. Layanan Sirkulasi Bahan Pustaka  
c. Layanan Referensi  
d. Layanan Akses Internet  
e. Layanan Koleksi Audio Visual  
f. Layanan Fotocopi  
g. Layanan Penelusuran Literatur  
h. Layanan perpustakaan keliling, dan lain-lain.  
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C. Proses Layanan Sirkulasi 
Di bagian ini pemustaka akan mendapatkan pelayanan yang berkaitan 
dengan peminjaman, pengembalian, keanggotaan dan informasi lainnya. Biasanya 
meja sirkulasi ini terletak di dekat pintu masuk dan tidak jauh dari ruangan koleksi 
(Lasa, H.S. 2009:205). 
Layanan sirkulasi adalah layanan di mana pengguna jasa perpustakaan akan 
menerima pelayanan dari perpustakaan. Pelayanan sirkulasi memiliki kegiatan-
kegiatan antara lain: mengadakan pendaftaran anggota baru,peminjaman, 
pengembalian dan pemungutan denda. 
Layanan sirkulasi merupakan salah satu jasa perpustakaan pertama kali 
berhubungan lansung dengan pengguna perpustakaan. Ativitas bagian sirkulasi 
menyangkut masalah citra perpustakaan, baik tidaknya perpustakaan berkaitan erat 
dengan bagaimana layanan sirkulasi di berikan kepada pemustaka. Kegiatan sirkulasi 
sering dianggap sebagai tolok ukur keberhasilan perpustakaan, karena bagian ini 
rutinitas kegiatannya berhubungan dengan pemustaka. 
1. Sistem layanan Sirkulasi  
Sistem layanan sirkulasi yang dilaksanakan perguruan tinggi terbagi 
kedalam dua jenis layanan, yaitu layanan terbuka (open access) dan sistem layanan 
tertutup (closed access) . Pada setiap perpustakaan perguruan tinggi harus dapat 
menentukan sistem pelayanan yang sesuai dengan keadaan dari perpustakaan. 
Menurut Sjahrial-Pamuntjak (2000:101), “Sistem layanan pemakai pada 
perpustakaan umunya dapat dilaksanakan melalui dua cara diantaranya, layanan 
dengan sistem terbuka (opened cccess) dan layanan dengan sistem tertutup (closed 
access).” 
Untuk perpustakaan yang koleksinya masih sederhana atau sedikit, maka 
sistem yang baik digunakan adalah sistem pelayanan tertutup. Sebaiknya untuk 
koleksi yang banyak maka digunakan sistem layanan terbuka. Menurut Sjahrial-
Pamuntjak (2000:101): Tujuan sistem pelayanan tertutup dan sistem pelayanan 
terbuka adalah.  
13 
 
a. Mengamankan koleksi perpustakan serta menghindari dan menekan terjadinya 
kehilangan koleksi perpustakaan.  
b. Mengetahui siapa peminjam koleksi perpustakaan dan berapa yang sedang 
dipinjam.  
c. Mengetahui batas waktu pengembalian buku yang sedang dipinjam.  
Dalam praktiknya pelayanan sirkulasi terdiri dari dua yang biasa diterapkan 
diperpustakaan mulai dari sistem tertutup untuk perpustakaan yang kecil sampai pada 
sistem terbuka untuk mengatasi layanan sirkulasi pada perpustakaan yang besar. Pada 
perpustakaan tertentu ada menggunakan kedua sistem layanan ini, yaitu sistem 
layanan terbuka (open access) untuk koleksi standar dan sistem layanan 
tertutup(close access) untuk koleksi pinjam singkat. 
a. Sistem Pelayanan Terbuka  
Sistem layanan terbuka merupakan cara yang dapat membantu pengguna. 
perpustakaan untuk mecari informasi yang dibutuhkan secara langsung ke rak. Pada 
perpustakaan tinggi yang melayanai civitas akademika dan koleksi yang banyak 
biasanaya menggunakan sistem layanan terbuka. 
Sistem layanan terbuka memberikan kebebasan kepada pengguna 
pzerpustakaan memilih dan mengambil sendiri pustaka yang dikehendakinya dari 
ruang koleksi. 
Keuntungan yang diperoleh dengan menggunakan sistem layanan terbuka 
adalah:  
a) Kartu katalog tidak segera rusak, karena sedikit yang menggunakanya.  
b) Menghemat tenaga. Sebab dalam sistem ini petugas tidak perlu mengembalikan 
pustakawan hanya mencatat kemudian mengembalikan buku-buku yang telah 
dibaca ditempat maupun yang dikembalikan hari itu juga.  
c) Judul-judul buku yang diketahui lebih banyak.  
d) Akan segera diketahui judul buku yang dipinjam, nama dan alamat peminjam.  
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e) Apabila calon peminjam tidak menemukan buku tertentu yang dicari maka saat 
itu pula dapat memilih judul buku yang relevan.  
f) Kecil sekali kemungkinan terjadi salah paham.  
Kerugian atau kelemahan dari dengan menggunakan sistem layanan terbuka 
adalah: 
a. Frekuensi  kerusakan lebih besar.  
b. Memerlukan ruangan yang lebih luas. Sebab letak rak satu dengan yang lain 
memerlukan jarak yang longgar.  
c. Susunan buku menjadi tidak teratur. Oleh karena itu pustakawan harus sering 
menyusun buku.  
d. Pengguna yang pertama kali datang keperpustakaan itu sering bingung.  
 
b. Sistem Layanan Tertutup  
Pada sistem pelayanan tertutup ini setiap penggunjung harus mengetahui 
dahulu dengan jelas pengarang atau judul buku subjek yang diinginkan kemudian 
meminta petugas perpustakaan mencarikannya keruang koleksi.  
Dalam sistem ini, pengguna harus menggunakan katalog yang disediakan 
untuk memilih pustaka yang diperlukanya.  
Keuntungan menggunakan sistem layanan tertutup adalah:  
 
a. Susunan koleksi akan tetap rapi karena hanya petugas perpustakaan yang dapat 
masuk kejajaran koleksi.  
b. Terjadinya kehilangan dan kerusakan bahan perpustakaan dapat diperkecil.  
c. Ruangan perpustakaan yang disediakan tidak perlu luas.  
d. Untuk koleksi yang sangat rentan terhadap kerusakan maka sistem ini sangat 
sesuai.  
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Dari pendapat diatas keuntungan yang diperoleh dengan menggunakan 
sistem layanan tertutup adalah terjaganya kondisi buku dirak dan kehilangan buku 
dapat dikendalikan, ruangan yang dibutuhkan untuk koleksi perpustakaan tidak 
terlalu luas dan untuk koleksi yang mudah rusak sistem ini sangat baik digunakan.  
Kerugian menggunakan sistem layanan tertutup :  
a. Dalam menemukan bahan pustaka pengguna hanya dapat mengetahui ciri-ciri 
kepengarangan dan ciri-ciri fisik bahan pustaka yaitu judul, pengarang, ukuran 
buku dan jumlah halaman.  
b. Judul buku yang dipilih melalui katalog kartu maupun online tidak selalu 
menggunakan buku yang dimaksud.  
c. Pengguna tidak dapat melakukan browsing dijajaran rak.  
d. Jika peminjam banyak, dan tugas perpustakaan relatif terbatas hal ini 
membutuhkan waktu dan tenaga yang cukup banyak, sehingga pemakai harus 
menunggu lebih lama.  
Kerugian yang didapat dengan sistem layanan tertutup sangat penting 
diperhatikan karena dengan sistem ini biasanya pengguna akan sulit mencari buku 
yang dikehendakinya dan tenaga perpustakaan yang kurang memadai akan membuat 
pencarian bahan pustaka memerlukan waktu yang lama. 
Kegiatan sirkulasi sering dianggap sebagai ujung tombak jasa perpustakaan 
karena bagian ini yang paling sering digunakan pemustaka atau berhubungan dengan 
pemustaka (Qalyubi, 2003: 221). Kegiatan dalam layanan sirkulasi antara lain: 
1. Keanggotaan 
Keanggotaan perpustakaan sangat perlu untuk mempermudahkan pengguna 
dalam meminjam koleksi perputsakaan. Untuk pengurusan keanggotaan setiap 
perpustakaan memiliki kebijakan sendiri. Pada perpustakaan tertentu ada 
punggutan uang pendaftaran dan ada pula yang tidak, menyerahkan foto diri serta 
foto kopi tanda pengenal, semua ini diperlukan untuk mengenal jati diri anggota.  
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Keanggotaan merupakan tanda bukti bahwa pengguna perpustakaan sudah 
mendaftarkan dirinya sebagai anggota perpustakaan. Keanggotaan ini 
menunjukkan bahwa pemegangnya mempunyai hak untuk fasilitas perpustakaan, 
membaca dan meminjam bahan pustaka yang ada diperpustakaan. 
Menurut Sutarno, N.S (2003 : 98-99): Kegunaan dari pada pendaftaran 
anggota adalah:  
a. Mengetahui jati diri peminjam, memperlihatkan tanggung jawab untuk 
mengamankan milik perpustakaan dan melindungi hak pembaca yang lain, 
yang memungkinkan ingin mempergunakan dengan baik.  
b. Mengukur daya guna perpustakaan bagi mereka yang dilayaninya.  
c. Mengukur kedudukan sosialnya dengan jalan mengetahui jumlah buku yang 
dipinjam oleh para pembaca.  
d. Mengetahui golongan peminjaman untuk mengetahui pula kebutuhan mereka, 
selera yang sesuai dapat dipergunakan sebagai data perbandingan dengan 
perpustakaan lain, kemudian meningkatkan.  
e. Untuk pendaftaran anggota diperlukan formulir pendaftaran untuk diisi oleh 
calon anggota yang berisi keterangan tentang data pribadi anggota. 
2. Peminjaman  
Peminjaman bahan pustaka merupakan kegiatan yang dilaksanakan pada 
bagian layanan sirkulasi. Layanan ini hanya terbuka bagi pengguna perpustakan 
yang terdaftar sebagai anggota perpustakaan.  
Tidak semua pengunjung perpustakaan membaca diperpustakaan, terutama 
untuk bahan pustaka yang berjenis fiksi, karena keterbatasan waktu yang dimiliki 
pengguna, maka dari itu bahan pustaka tersebut umumnya dibawa pulang. Dilatar 
belakangi hal tersebut maka perpustakaan selalu menyediakan jasa peminjaman 
bagi pengguna. Metode peminjaman yang dipilih diharapkan dapat diterapkan 
secara efektif diperpustakaan. Keefektifan ini dapat terl ihat dari kecepatan 
layanan dan keekonomisan.  
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Langkah-langkah peminjaman pustaka sebagai berikut;  
a. Peminjam menunjukkan kartu anggota yang masih berlaku.  
b. Petugas mencatat nomor atau nama anggota yang bersangkutan, tanggal 
kembali pada kartu buku, tanggal kembali pada lembaran tanggal kembali (date 
due slip) untuk mengingatkan peminjam waktu penggembalian buku, nomor 
panggil buku(call number) dan tanggal kembali buku pada kartu induk 
peminjaman anggota bersangkutan, bila menggunakan sistem kartu besar.  
c. Peminjam menanda tangani kartu buku.  
d. Buku diserahkan kepada peminjam.  
e. Petugas menyusun kartu buku pada kotak kartu buku berdasarkan tanggal 
kembali. 
f. Petugas menyusun kartu induk peminjaman berdasarkan nomor urut kartu 
anggota atau   abjad nama peminjam pada sistem buku besar.  
3.  Pengembalian 
Tidak semua pengunjung perpustakaan senang membaca diperpustakaan 
sehingga harus meminjam buku yang mereka butuhkan. Buku yang dipinjam 
pengguna harus dikembalikan keperpustakaan. Pengembalian bahan pustaka 
tersebut harus tepat pada waktunya, agar pengguna yang lain dapat 
mempergunakan bahan pustaka tersebut. Hal ini berhubungan erat dengan jumlah 
bahan pustaka yang dimiliki perpustakaan. Sebuah perpustakaan yang memiliki 
koleksi yang terbatas, pada umumnya pengembalian bahan pustaka yang tepat 
waktu merupakan hal yang sangat penting, termaksuk penentuan waktu 
peminjaman bahan pustaka yang sangat singkat. Dengan demikian perpustakaan 
dapat memenuhi kebutuhan pengguna, karena memiliki koleksi yang sangat 
terbatas. 
Ada dua cara pengembalian bahan pustaka yang biasa dilakukan 
diperpustakaan, yaitu pengguna membawa langsung bahan pustaka yang hendak 
dikembalikan dengan memasukan dari luar kedalam kotak pengembalian. Jika 
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pengguna membawa langsung bahan pustaka yang hendak dikembalikan kemeja 
sirkulasi.  
a. Sesuai dengan peminjaman, perpustakaan juga membutuhkan beberapa sarana 
untuk pengembalian bahan pustaka. Sarana ini berguna untuk memperlancar 
kegiatan pengembalian bahan pustaka diperpustakaan. Sarana pengembalian 
bahan pustaka yang biasa digunakan terdiri dari: Kartu buku. 
b. Stempel “tanda kembali” untuk memberikan tanda bukti bagi pengguna bahwa 
bahan pustaka yang dipinjamnya telah dikembalikan.  
Pada waktu bahan pustaka dikembalikan oleh peminjam, petugas harus 
memeriksa apakah kondisi dari bahan pustaka dalam keadaan baik atau tidak dan 
apakah waktu pengembalian bahan pustaka terlambat atau tidak. 
1. Memeriksa keutuhan buku dan tanggal kembali pada lembar tanggal kembali 
setelah pengguna menyerahkan bahan perpustakaan yang akan dikembalikan. 
2. Mengambil kartu buku berdasarkan tanggal kembali. Mengambil kartu 
pinjaman dari kotak kartu pinjaman berdasarkan nomor anggota yang tertera 
pada kartu buku. 
3. Membubuhkan stempel tanda “kembali” pada kartu buku, lembar tanggal 
kembali, dan kartu pinjaman. Mengembalikan kartu buku pada kantong buku.  
Mengembalikan kartu pinjam kedalam kotak kartu buku. 
4. Mengelompokkan buku menurut kode bukunya untuk dikembalikan ke dalam 
rak. Memilih buku:  
a) Yang rusak tetapi masih dapat diperbaiki diletakkan pada suatu tempat untuk 
dikirim ke unit perawatan.  
b) Yang rusak tidak dapat diperbaiki diletakkan pada tempat lain untuk disiang.   
4. Perpanjangan  
Perpanjangan waktu peminjaman tergantung kepada kebijakan perpustakaan, 
ada perpustakaan yang memberikan perpanjangan sebanyak dua kali saja dan juga 
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hanya memberikan satu kali saja. Prosedur perpanjangan masa pinjam adalah 
sebagai berikut:  
a. Pengguna membawa buku yang dipinjam ke meja layanan.  
b. Petugas memeriksa formulir penempahan.  
c. Jika tidak ada menempah, petugas membubuhkan tanggal yang baru pada kartu 
pinjam dan kartu buku. 
d. Jika ada yang menempah, petugas tidak  memberikan ijin perpanjangan. 
Perpustakaan juga membutuhkan sarana untuk kegiatan perpanjangan masa 
pinjam bahan pustaka. 
e.  Beberapa sarana yang dibutuhkan untuk melakukan kegiatan perpanjangan 
masa pinjam bahan pustaka antaralain; kartu pinjam, kartu buku  dan stempel. 
5. Penagihan  
Prosedur penagihan berlangsung sebagai berikut:  
1. Petugas memeriksa keterlambatan pengembalian berdasarkan tanggal 
kembali bahan perpustakaan;pekerjaan ini harus dilakukan setiap hari.  
2. Petugas membuat surat penagihan rangkap dua; lembar pertama dikirimkan 
kepada peminjam, sedangkan lembar kedua disimpan sebagai pertinggal.  
3. Bila bahan pustaka dikembalikan setelah ditagih, petugas memprosesnya 
berdasarkan proses pengembalian.  
Menurut Sutarno, N.S (2003 : 104): Apa bila sudah beberapa kali dikirim 
surat peneguran tidak juga berhasil buku diperoleh kembali, perpustakaan masih 
dapat menjalankan tindakan sebagai berikut:  
a. Buku diambil dari rumah peminjam dengan biaya pengembalian dibebankan 
kepada peminjam. Cara ini kebanyakan dikerjakan oleh perpustakaan umum.  
b. Izin untuk meminjam ditarik dari anggota untuk waktu yang tertentu.  
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c. Khusus diperpustakaan perguruan tinggi sanksi dapat berupa tindakan 
akademis, misalnya: tidak diberitahu nilai kuliah, tidak diserahkan ijazah 
mahasiswa yang belum dikembalikan semua buku(bebas dari  peminjaman). 
 
6.  Sanksi 
Sanksi diberikan tergantung berat-ringannya pelanggaran yang dilakukan. 
Sanksi dapat berupa denda, peringatan, penggantian, maupun sanksi administrasi.  
7. Checker/Pengawasan  
Kegiatan keanggotaan diberikan kepada calon pemustaka dengan syarat-
syarat tertentu yang berlaku di perpustaakaan.     
 
8. Statistik  
Statistik diperlukan untuk mengetahui perkembangan perpustakaan. untuk 
mengetahui jumlah pengunjung, peminjaman, pengembalian, buku dibaca di 
tempat, buku difotokopi, dan sebagainya.  
2. Koleksi Perpustakaan 
Koleksi perpustakaan adalah semua informasi dalam bentuk karya tulis, 
karya cetak, dan/atau karya rekam dalam berbagai media yang mempunyai nilai 
pendidikan, yang dihimpun, diolah, dan dilayankan (Lasa, H.S. 1994:176). 
Koleksi adalah bagian penting dari layanan di perpustakaan. Koleksi bisa 
terdiri dari koleksi buku, majalah dan bahan non buku seperti mainan, video, kaset, 
film dan mainan. Namun, buku tetap menjadi bagian terbesar dari koleksi bagian 
layanan remaja/dewasa di perpustakaan. 
Modal bagi perpustakaan untuk dapat melayani pemustakanya adalah  
koleksi yang  akan  dijadikan  sumber  utama  untuk  mendapatkan  informasi. 
Perpustakaan memerlukan pengetahuan yang memadai tentang para pemustakanya 
dengan tujuan agar perpustakaan dapat menginspirasi jenis-jenis dan tingkatan-
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tingkatan informasi yang memang akan diminta atau dicari oleh para 
pemustakanya(Trimo 1987:11) oleh karena itu, perpustakaan yang baik adalah 
perpustakaan yang koleksinya relevan dengan kebutuhan masyarakat yang 
dilayaninya “Information satisfaction is affected by the quality of information which 
is attributed by availability, accuarancy, timelines, precision, realibility, currency, 
completeness, etc. the user’s expectation on quality of information is demonstated 
by his or her preferred information demand charactetistic”(Lee and Pow, 1996:171). 
Menurut teori ini, salah satu penyebab kepuasan informasi seseorang yaitu  
melalui penelitian terhadap koleksi atau kandungan informasi yang mereka 
dapatkan. Apakah telah sesuai dengan yang mereka butuhkan dan harapkan. 
Harapan terhadap kualitas koleksi atau kandungan informasi ini pun bermacam-
macam, dan tergantung pada ciri khas permintaan dan informasi yang dibutuhkan 
menurut kepentingan pengguna. 
D. Kebutuhan Pemustaka 
Langkah pertama dalam memenuhi kebutuhan pemustaka adalah dengan 
mengidentifikasi pemustaka. Identifikasi pemustaka perpustakaan diawali dengan 
mengetahui siapa pemustaka, profesi pemustaka, umur, jenis kelamin dan minat 
pemustaka. Jawaban dari berbagai pertanyaan ini akan menghasilkan pernyataan 
tentang kebutuhan pengguna atau kebutuhan informasi pengguna perpustakaan. 
Tujuan utama diadakan perpustakaan adalah untuk memenuhi kebutuhan 
informasi pemustakanya. Untuk mengelola perpustakaan harus mengenali 
kebutuhan pemustakanya agar layanan yang diberikan dapat memuaskan 
pemustakanya. 
Ada tiga bentuk kebutuhan menurut (Toetterdell 1976:16), yaitu: 
1. Kebutuhan yang tidak dirasakan 
Merupakan bentuk kebutuhan yang paling sulit dievaluasi, namun tidak 
dapat begitu saja diabaikan. Kebutuhan semacam ini memerlukan penalaran untuk 
memahaminya. 
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2. Kebutuhan yang tidak dinyatakan 
Yaitu kebutuhan yang meskipun dapat dirasakan namun pemustaka tidak 
dapat menggunakan perpustakaan sebagai sarana pemenuhannya, atau tidak 
dinyatakan dalam kaitannya dengan perpustakaan. Ini mungkin disebabkan oleh tiga 
hal,  yaitu perpustakaan dirasakan bukan tempat terbaik untuk memenuhi kebutuhan, 
mungkin juga disebabkan ketidaktahuan individu itu sendiri, atau disebabkan oleh 
unjuk kerja yang rendah dari perpustakaan. 
3. Kebutuhan yang dinyatakan 
Pemustaka berkunjung ke perpustakaan untuk mencari dokumen atau 
informasi  dalam bentuk pemesanan suatu judul atau subjek tertentu. 
Disetiap kelompok masyarakat memiliki kebutuhan dan minat yang berbeda 
terhadap bahan pustaka, oleh sebab itu “perpustakaan umum wajib menghimpun 
koleksi yang diminati oleh seluruh kelompok masyarakat yang memanfaatkannya, 
sehingga jenis koleksi yang terdapat dalam perpustakaan sangat 
lengkap”(Soeatminah, 1992:32). Perpustakaan harus dapat memenuhi kebutuhan 
informasi masyarakat yang beragam, untuk itulah sejak awal (seleksi) sampai dengan 
penyerahan buku perlu penanganan yang selektif dan professional. Pengadaan buku 
sangat memegang peranan penting dalam hal pemenuhan kebutuhan informasi 
pemustaka. 
Selain itu, untuk mengatahui lebih jauh tentang kebutuhan pemustaka, dapat 
juga dilakukan survey atau penelitian yaitu: 
a. berkaitan dengan status diri, apakah yang pemustaka kita itu masih single atau 
sudah menikah, atau usia untuk siap menikah, dari penggolongan itu saja, kita 
sebagai pengelola perpustakaan bisa melakukan analisis berkaitan dengan sikap 
dan perlakuan kita terhadap para pemustaka. 
b. berkaitan dengan tingkat pendidikan dari pemustaka, ada yang berpendidikan 
hingga mencapai gelar guru besar akademik, tetapi ada pula yang 
berpendidikan setingkat SMA. 
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c. pemustaka kita apakah tergolong sebagai pemustaka yang aktif, atau pemustaka 
yang pasif. Pemustaka aktif tentu dia akan menemukan sesuatu yang menarik di 
perpustakaan. Dia aktif melakukan peminjaman buku, aktif membaca, aktif 
mencari informasi dan senang berkunjung di perpustakaan di sela waktu 
luangnya, situasi demikian membuat pengelola perpustakaan perlu untuk 
meningkatkan layanan itu. Kelompok yang demikian sering dikatakan sebagai 
pemustaka yang cinta pada perpustakaan.sedangkan bagi pemustaka yang pasif, 
perlu kita analisis lebih jauh, apa yang membuat pemustaka hanya datang ke 
perpustakaan hanya untuk mencari sesuatu yang dibutuhkan. Bagaimana 
caranya agar perpustakaan menjadi salah satu kebutuhan untuk dikunjungi. 
Dibutuhkan kreativitas pengelola perpustakaan untuk menciptakan sesuatu yang 
menjadi daya tarik buat pemustaka. 
d. ada pula pemustaka yang datang ke perpustakaan dengan tujuan untuk 
mendapatkan ketenangan, dengan duduk dan diam di perpustakaan. Aktivitas 
membacanya sedikit, tetapi dia menikmati suasana di perpustakaan, dengan 
dukungan hawa yang sejuk di perpustakaan dan suasana yang nyaman dan 
tenang. 
e. kelompok yang lain lagi barangkali adalah dari golongan pegiat literasi. 
Kelompok ini aktif melakukan studi pustaka di berbagai perpustakaan untuk 
mencari berbagai sumber informasi yang kemudian dituangkan kembali dalam 
sebuah tulisan. Kelompok pegiat literasi dewasa ini semakin tumbuh dan 
berkembang di Indonesia, mereka membentuk satu wadah dalam topik yang 
khusus maupun juga terbuka untuk semua tema. 
 
E. Pemustaka  
Istilah pengguna perpustakaan atau pemakai perpustakaan lebih dahulu 
digunakan sebelum istilah pemustaka muncul. Menurut (Sutarno NS, 2006) 
dalam Kamus Perpustakaan dan Informasimendefinisikan pemakai perpustakaan 
adalah kelompok orang dalam masyarakat yang secara intensif mengunjungi dan 
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memakai layanan dan fasilitas perpustakaan, sedangkan pengguna perpustakaan 
adalah pengunjung, anggota dan pemakai perpustakaan. 
Setelah Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan 
disahkan, istilah pengguna atau pemakai perpustakaan diubah menjadi pemustaka, 
dimana pengertian pemustaka menurut Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 pasal 
1 ayat 9 adalah pengguna perpustakaan, yaitu perseorangan, kelompok orang, 
masyarakat, atau lembaga yang memanfaatkan fasilitas layanan perpustakaan•, 
sedangkan menurut(Wiji Suwarno, 2009:80), pemustaka adalah pengguna fasilitas 
yang disediakan perpustakaan baik koleksi maupun buku (bahan pustaka maupun 
fasilitas lainnya). 
 
1. Jenis Pemustaka 
Jenis Pemustaka memiliki dua kriteria yaitu : 
1) Kriteria objektif  seperti kategori sosio-profesional, bidang spesialisasi, sifat 
kegiatan yang menyebabkan perlunya informasi, dan alasan menggunakan 
system informasi 
2) Kriteria sosial dan psikologis seperti sikap dan nilai menyangkut informasi 
pada umumnya dan hubungannya dengan unit informal pada khususnya; sebab 
dan alasan yang berkaitan dengan prilaku mencari informasi dan komunikasi, 
prilaku sosial serta profesional Pemustaka. 
Jenis Pemustaka dapat dinyatakan sebagai : 
a. Pemustakayang belum terlibat dalam kehidupan aktif seperti pelajar dan 
mahasiswa 
b. Pemustaka yang mempunyai pekerjaan, informasi yang diinginkan 
merupakan informasi yang berkaitan dengan pekerjaan mereka. 
2. Karakter Pemustaka 
Perpustakaan perlu mengetahui beberapa karakteristik Pemustaka 
terutama dalam menunjang aktivitasnya. Penna (1988) mengungkapkan 
karakteristik tersebut adalah : 
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1. Individual or group yaitu apakah Pemustaka datang ke perpustakaan sebagai 
individu atau sebagai suatu kelompok. 
2. Place of learning, yaitu tempat yang biasa digunakan oleh Pemustaka untuk 
membaca buku atau belajar. 
3. Social situation, yaitu aspek sosial dari Pemustaka. 
4. Leisure or necessity factor, yaitu apakah Pemustaka berkunjung ke 
perpustakaan untuk sekedar mengisi waktu luang atau karena dia membutuhkan 
buku atau informasi tertentu. 
5. Subject of study, yaitu bidang apa yang sedang didalami Pemustaka. Apakah 
dia sedang menulis mengenai suatu subjek tertentu yang sangat khusus, atau 
sedikit lebih luas. 
6. Level of study, yaitu tingkat pendidikan Pemustaka. Kebutuhan mahasiswa S1 
tentu berbeda dengan kebutuhan mahasiswa tingkat S2 atau S3. 
7. Motivation, yaitu sejauh mana keinginan dan antusiasme Pemustaka dalam 
memanfaatkan layanan perpustakaan. 
Menurut (Septiyantono, 2003) ada berbagai sifat dan karakter 
Pemustaka yang perlu dipahami agar pustakawan dapat menghadapinya 
dengan baik. Berikut ini beberapa karakter dan cara menghadapi Pemustaka: 
1. Pendiam dapat dihadapi dengan penyambutan secara ramah untuk menarik 
perhatiannya, 
2. Tidak sabar, dapat mengemukakan bantuan kita secara maksimal dan secepat 
mungkin, 
3. Banyak bicara dengan menawarkan bantuan dan mengalihkan perhatian pada 
hal-hal yang ditawarkan dengan penjelasannya, 
4. Banyak permintaan, dengarkan dan segera penuhi permintaannya serta minta 
maaf dan memberi alternative lain apabila permintaan tidak tersedia, 
5. Peragu, dengan memberi kepercayaan, tenang, dan tidak memberikan banyak 
pilihan namun mengikuti seleranya, 
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6. Senang membantah harus dihadapi dengan tenang, dan jangan pernah 
terpancing untuk berdebat, 
7. Lugu dihadapi dengan menerima apa adanya, menanyakan keperluannya dan 
melayani berdasarkan permintaan, 
8. Siap mental, dihadapi dengan membiarkannya memilih yang dikehendaki, 
tanpa banyak bertanya, memuji pemakai dan ucapkan terima kasih atas 
kunjungannya, 
9. Yang curiga dihadapi dengan memberikan jaminan yang baik dan jangan 
tunjukkan sikap seolah-olah petugas lebih unggul, 
10. Yang sombong dihadapi dengan tenang, sabar menghadapi sikapnya dan tidak 
terlalu serius, serta berikan kesan bahwa pengguna tersebut perlu dihormati. 
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BAB III 
METODOLOGI PENELITIAN 
A. Jenis Penelitian 
Jenis penelitian yang digunakan dalam penelitian ini adalah deskriptif 
kualitatif, karena jenis penelitian ini dapat mengungkap dan memahami sesuatu 
dibalik fenomena yang sedikit pun belum diketahui. Untuk memperoleh informasi  
yang sesuai dengan tujuan penelitian, peneliti memilih desain penelitian kualitatif. 
 Metode kualitatif adalah metode penelitian yang dimaksudkan untuk 
memahami fenomena tentang apa yang dialami subyek penelitian secara holistik 
dengan cara mendeskripsikan dalam format kata-kata dan bahasa, pada suatu konteks 
kususus yang dialami dan dimanfaatkan berbagai  metode alamiah menurut (Lexy, 
2006:6). 
 
B. Tempat  Dan Waktu Penelitian 
Penelitian ini bertempat di Perpustakaan Dan Arsip Daerah Kab. Luwu Utara 
berlokasi di Jl. Jendral Sudirman No.1, Masamba waktu penelitian direncanakan 
kurang lebih 1 bulan sekitar tanggal 19 Juni sampai dengan 19 Juli. 
Adapun Gambaran Umum Perpustakaan dan arsip daerah kabupaten luwu 
utara ;  
1. Sejarah Berdirinya Perpustakaan dan Arsip Daerah Kab. Luwu Utara. 
Perpustakaan merupakan salah satu sarana pemerintah dalam mewujudkan 
tujuan nasional untu meningkatkkan kecerdasan umum dan mencerdaskan 
kehidupan bangsa sebagaimana yang telah diamanatkan dalam pembukaan 
undang-undang dasar republi indonesia tahun 1945 berbagai kebijakan wujud yang 
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telah diambil pemerintah dalam mewujudkan tujuan tersebut, salah satunya dengan 
undang-undang nomor 43 tahun 2007 tentang perpustakaan. Sejalan dengan 
semangat otonomi daerah dan implementasi dari kebijakan tersebut, di bentuklah 
Kantor Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Luwu Utara berdasarkan 
peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara nomor 11 tahun 2008 tentang organisasi 
inspektorat. Perpustakaan dan Arsip Daerah Kab. Luwu Utara Didirikan Pada 
Bulan Februari Tahun 2009 pada saat Arifin Junaid menjabat sebagai bupati 
semantara beliau mendirikan perpustakaan dan arsip daerah tersebut agar mampu 
meningkatkan kesejahteraan dan mencerdaskan kehidupan masyarakat luwu utara. 
 
2. Visi Dan Misi Perpustakaan dan Arsip Daerah Kab. Luwu Utara 
a. Visi 
Terwujudnya perpustakaan dan arsip daerah sebagai sumber informasi dan 
pengetahuan masyarakat 
b. Misi 
1). Mewujudkan pemerintah yang baik dan bersih  
2). Membudayakan pemerintah yang baik dan bersih 
3). Memperdayakan unit perpustakaan guna lebih dekat ke masyarakat 
4). Membudayakan arsip sebagai alat bukti auntabilitas kerja aparatur. 
1. Fungsi Perpustakaan Dan Arsip Kab. Luwu Utara 
1) sebagai pusat pelestarian dan penyebaran luasan ilmu pengetahuan yang 
berualitas kepada masyrakat, sebagai pusat belajar, pengajaran dan 
penelitian. 
2) Sebagai pusat penyebaran informasi 
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2. Tugas Perpustakaan dan Arsip Daerah Kab. Luwu Utara 
Untuk menunjang kegiatan di perpustaaan umum, Perpustakaan dan Arsip 
Daerah Kab. Luwu Utara mempunyai tugas pokok sebagai berikut: 
1) Mengelolah, mengembangkan dan menyediakan koleksi bahan pustaka 
sesuai perkembangan, baik menurut kebutuhan pengajaran, penelitian dan 
kebutuhan pemustaka 
2) Menginformasikan bahan pustaka secara intensif 
3) Memberi pelayana kepada pemustaka dan menyediakan fasilitas 
perpustakaan. 
4) Memelihara dan mengawetkan bahan pustaka. 
5) Memproduksi sumber informasi sekunder 
6) Meneliti kebutuhan para pemakai 
7) Menyelenggarakan bimbingan kepada pemustaka dan pustakawan. 
3. Struktur Organisasi Dan Staf Perpustakaan dan Arsip Daerah Kab. Luwu 
Utara  
1. struktur personalia      
adapun struktur personalia yang didmiliki oleh perpustakaan dan arsip 
kabupaten luwu utara yaitu: 
a) Kepala perpustakaan 
b) Kepala bagian tata usaha 
c) Kepala bagian layanan teknis dan personalia 
d) Kepala bagian pengembangan dan kerjasama 
e) Staf perpustakaan 
30 
 
2. Tugas dan Jabatan Structural  
a) kepala perpustakaan tugasnnya yaitu  
(1) merancang tugas dan menentukan staf yang memiliki kualifikasi, 
sesuai dengan kebutuhan dan tujuan perpustakaan 
(2) berpartisipasi dalam memformulasikan kegiatan perpustakaan 
(3) berpartisipasi dalam komisi perpustakaan 
(4) membina hubungan yang baik dengan pemerintah maupun daerah  
(5) Bekerjasama dengan staff pengajar dalam hal pengadaan koleksi  
(6) Membuat rekomendasi kepada bupati  yang berhubungan dengan 
status, kenaikan pangkat regular dan jabatan fungsional pustakawan 
maupun pemberhentian staff perpustakaan  
(7) Membina perkembangan koleksi perpustakaan dan bertanggung jawab 
atas keseluruhan koleksi perpustakaan.  
(8) Bertanggungjawab tentang penambahan dan pemeliharaan sarana 
perpustakaan. Mengajakan kerjasama dengan para peneliti dalam 
pengadaan pustaka untuk menujang kegiatan penelitian.  
(9) Merencanakan program-program untuk meningkatkan pelayanan.  
b) kepala bagian tata usaha tugasnya, yaitu: 
(1) Merencanakan anggaran. 
(2) Memberi arahan tentang pemeliharaan gedung dan pekarangan  
(3) Menentukan bahan habis pakai dan perlengkapan untuk dibeli    
(4) Menyiapkan laporan  
(5) Mengatur penempatan karyawan  
(6) Mengatur permohonan cuti 
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(7) Memeriksa berkas karyawan  
(8) Meningkatkan kesejahtraan karyawan  
(9) Mengerjakan tata buku  
(10) Menyusun statistik 
(11) Membuat grafik dan diagram 
 
  
c) Kepala Bagian Layanan Teknis Dan Pengguna Tugasnya, yaitu : 
(1) Sebagai mediator antar kepala (pimpinan) perpustakaan dengan sub-
sub bagian (kelompok-kelompok) pustakawan terutama dalam hal 
pelaksanaan tugas perpustakaan di bidang teknis kepustakaan  
(2) Menerjemahkan misi perpustakaan ke dalam tugas-tugas 
kepustakawanan di bidang layanan teknis dan pengguna  
(3) Merumuskan kegiatan-kegiatan utama perpustakaan di bidang 
kepustakawan menurut skala prioritas di bidang layanan teknis dan 
pengguna 
(4) Menyelenggarakan rapat-rapat kordinasi dengan para sub bagian 
(kelompok-kolompok) pustakawan dalam rangka perencanaan, 
pelaksanaan, monitoring dan evaluasi semua kegiatan sub bagian   
(kelompok) pustakawan di bidang layanan teknis dan pengguna. 
d) Kepala Bagian Pengembangan Dan Klerja Sama Tugasnnya :  
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(1) sebagai mediator antara kepala ( pimpinan) perpustakaan dengan sub-
sub bagian (kelompok-kelompok) putakawan  terutama dalam hal 
pelaksanan tugas perpustakaan di bidang pengembagan dan kerja sama  
(2) Menerjemahkan misi perpustakaan ke dalam tugas-tugas 
kepustakawanan di bidang pengembangan dan kerjasama  
(3) Merumuskan kegiatan-kegiatan utama perpustakaan di bidang 
kepustakawan menurut skala prioritas di bidang pengembangan dan 
kerjasama 
(4) Menyelenggarakan rapat-rapat kordinase dengan para sub bagian   
(kelompok-kolompok) pustakawan dalam rangka perencanaan, 
pelaksanaan,  monitoring dan evaluasi semua kegiatan sub bagian ( 
kelompok) pustakawan di bidang pengembangan dan kerjasama 
e) Staff Perpustakaan  
 Staff yang  dimiliki oleh perpustakaan dan arsip daerah kab. Luwu 
utara berjumlah 17 orang, yaitu: 
(1) Pustakawan yang berjumlah 2 orang  
(2) Tenaga teknis  perpustakaan berjumlah 4 orang. 
(3) Administrasi, yang berpengalaman di bidang pengelolaan 
perpustakaan, informasi dan dokumentasi yang cukup professional di 
bidangnya berjumlah 11 orang. 
Adapun tugas staff perpustakaan, yaitu: 
(1) Merencanakan pengadaan buku 
(2) Menjaga, memelihara, dan memperbaiki buku/ bahan perpustakaan  
33 
 
(3) Menginvestarisasi buku/ bahan perpustakaaan sesuai dengan katalog 
buku 
(4) Menyimpan buku-buku/ bahan perpustakaan  
(5) Klasifikasi/ pengelompokkan koleksi dengan cara member kode-kode  
(6) Membuat label, kartu, catalog. 
(7) Membuat aturan peminjaman dan keanggotaan  
(8) Membuat struktur organisasi perpustakaan dan uraian pembagian 
tugas. 
4. Layanan  Perpustakaan dan Arsip Daerah Kab. Luwu Utara 
Sistem layanan yang diterapkan di Perpustakaan dan arsip daerah kab. Luwu 
utara adalah sistem akses terbuka (open acces), yaitu pemustaka langsung 
mencari di rak koleksi bahan pustaka yang diinginkan. 
1) Jenis Layanan 
a) Layanan Sirkulasi  
 Jasa ini memberikan layanan peminjaman dan pengembalian buku 
sesuai dengan peraturan yang berlaku . 
b) Layanan Rujukan & Referensi  
 Jasa layanan rujukan dan referensi memberikan rujukan informasi 
yang beragam dari bahan pustaka, yang ada di perpustakaan, seperti 
kamus, ensiklopedi, handbook dan sebagainya. 
c) Layanan majalah, Koran dan Jurnal   
 penelusuran artikel majalah dilakukan secara otomasi. Penelusuran 
bisa lewat kaca kunci, judul artikel atau nama majalah/ jurnal. 
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d) Layanan Skripsi, Tesis dan Tugas Akhir    
jasa layanan Skripsi, Tesis dan tugas akhir   hanya boleh dibaca dan 
dicatat di perpustakaan  
e) Layanan perpustakaan keliling 
 Perpustakaan dan arsip daerah kab. Luwu utara menyediakan layanan 
perpustakaan keliling agar masyarakat yang jauh dari lokasi perpustakaan 
dapat memanfaatkan jasa yang di berikan oleh perpustakaan. 
f) Layanan Internet  
 layanan internet dengan fasilitas computer LCD bagi pemustaka yang 
tidak memiliki laptop.  
5. Koleksi Bahan Pustaka Peprustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Luwu 
Utara. 
 Perpustakaan dan arsip daerah kabupaten luwu utara menyediakan 
koleksi terpilih, baik yang berbahasa indonesia maupun yang berbahasa asing ( 
arab,inggris, jerman dll), sampai saat ini perpustakaan dan arsip daerah kab. 
Luwu utara memiliki koleksi:  
1) Buku ± 21053 judul 7599 Exp., dalam bidang ilmu : karya umum, Filsafat, 
Agama, Sosial, Bahasa, Ilmu Pengetahuan Murni, Teknologi, Kesenian, 
Kesusastraan, Dan Sejarah.  
2) Koleksi karya ilmiah:  
a)   Skripsi  
b) Tesis  
c) Laporan penelitian. 
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d)   Koleksi terbitan berseri, yaitu surat kabar, majalah dan jurnal. 
e)   Brosur, dan  leaflet  
f) koleksi non buku, yaitu CD-ROM, kaset audio dan kaset video. 
Koleksi akan terus bertambah sehingga dapat mencakup literature baru, dan 
dapat memenuhi kebutuhan pemustaka di perpustakaan dan arsip kab. Luwu utara. 
 
C. Sumber data  
Pada penelitian ini, dalam menentukan sumber data adalah melalui informan. 
Informan adalah orang dalam latar penelitian, fungsinya sebagai orang yang 
dimanfatkan untuk memberikan informasi tentang situasi dan kondisi latar penelitian 
(Busrowi, 2008 :86). Pendapat lain mengenai sumber data menurut Ismail (2015 
:170) data bisa diperoleh dari sumber primer dan sekunder data primer mengacu pada  
informasi yang diperoleh dari tangan pertama oleh peneliti yang berkaitan dengan 
variabel minat untuk tujuan spesifik studi. Data sekunder mengacu pada informasi 
yang dikumpulkan dari sumber yang telah ada. 
1. Sumber data primer 
Selain dari individu yang memberi informasi ketika diwawancarai, dari 
kuisioner, atau observasi dibahas lebih jauh dalam metode pengumpulan data 
dalam hal ini sumber data primer lain yang berguna adalah kelompok fokus 
(Sekaran, 2006 :171). Sementara pemahaman peneliti mengenai data primer 
adalah data yang hanya dapat kita peroleh dari sumber asli atau pertama, seperti 
informan yang diwawancarai untuk pengambilan data, sebagaimana yang  terdapat 
pada Badan Arsip Dan Perpustakaan Daerah Kab. Luwu Utara. 
 
2. Sumber data sekunder  
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 Data sekunder merupakan data dokumen yang sudah tersedia dan 
merupakan sumber tertulis yang berisi informasi menegenai Perpustakaan Arsip 
Daerah Kab. Luwu Utara. 
 
D. Teknik Pengumpulan Data 
Dalam Penelitian ini penulis menggunakan tiga macam teknik dalam 
pengumpulan  data, yaitu observasi, interview dan dokumentasi berikut ini dijelaskan 
ketiga macam teknik pengumpulan data yang digunakan, yaitu: 
1. Pengamatan (Observation) 
Kedudukan observasi menurut Sugiyono (2010 :310) mengemukakan bahwa 
observasi merupakan suatu proses yang kompleks, suatu proses yang tersusun 
dari berbagai proses. Sedangkan menurut suwarno (2015 :45) observasi adalah 
melakukan pencatatan secara sistematik kejadian-kejadian, perilaku, objek-
objek yang dilihat dan hal-hal lain yang diperlukan dalam mendukung 
penelitian yang sedang dilakukan. Teknik ini dilakukan dengan menggunakan 
pengamatan langsung terhadap objek dari proses pelayanan sirkulasi di 
Perpustakaan dan Badan Arsip Kabupaten Luwu Utara. 
2. Wawancara (Interview)  
Menurut Sugiyono (2010 :56) menyatakan bahwa wawancara merupakan 
pertemuan dua orang untuk bertukar informasi dan ide melalui tanya jawab 
sehingga dapat dikonstruksikan makna dalam suatu topik tertentu. Sehingga 
dengan melalui teknik ini peneliti melakukan wawancara langsung secara 
mendalam (dept Interview) atau bertatap muka terhadap innforman untuk 
mendapatkan informasi yang sesuai dengan objek yang ingin diteliti.  
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3. Dokumentasi  
Menurut Arikunto (2007:23) mengemukakan bahwa dokumentasi 
merupakan metode yang digunakan untuk mencari data mengenai hal-hal atau 
variable. 
Dalam pengumpulan data menggunakan teknik dokumentasi ini peneliti 
akan mengumpulkan semaksimal mungkin data yang mendukung penelitian ini, 
sehingga dapat dijelaskan dan diuraikan berbagai hal terkait, agar keabsahan 
dan kemurnian dari penelitian ini dapat dipertanggungjawabkan secara ilmiah. 
 
E. Instrumen penelitian 
Instrumen penelitian adalah alat  yang digunakan untuk mengumpulkan data 
dalam suatu penelitian. Instrumen penelitian dalam metode kualitatif adalah peneliti 
itu sendiri. Kedudukan peneliti dalam instrumen penelitian ini menurut Sugiyono 
(2010 :121) berfungsi menetapkan fokus penelitian, memilih informan sebagai 
sumber data, melakukan pengumpulan data,menilai kualitas data, analisis data, 
menafsirkan data dan membuat kesimpulan atas semuanya. 
Dalam penelitian ini, digunakan beberapa instrumen lain untuk membantu  
kunci dalam pengumpulan data. Adapun instrumen yang dimaksud adalah sebagai 
berikut:  
1. Dokumen, mengumpulkan data dengan menggunakan flash disk, notebook,atau 
laptop untuk mencatat data-data dalam buku, artikel, jurnal dan lain-lain yang 
dianggap penting dan berkaitan dengan penelitian yang akan dibahas. 
2. Pedoman wawancara (pokok-pokok pertanyaaan), karena teknik wawancara 
yang digunakan adalah semi struktur, maka pedoman wawancara menjadi acuan 
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pertanyaan pada saat penulis melakukan wawancara dengan informasi serta 
menggunakan alat sederhana berupa notebook, laptop, pulpen dan hand phone 
3. Catatan observasi, mengadakan pengamatan secara langsung untuk 
mengumpulkan data dengan menggunakan catatan berupa notebook, kamera 
hand phone, dan , pulpen. 
     
F. Teknik Pengolahan Dan Analisis Data 
Analisis data adalah proses mencari menyusun secara sistematis data yang 
diperoleh proses dari hasil wawancara, observasi dan dokumentasi, dengan cara 
mengorganisasikan data ke dalam kategori, menjabarkan ke dalam unit-unit 
melakukan sintesa, menyusun ke dalam pola, memilih mana yang penting dan yang 
akan dipelajari, dan membuat kesimpulan sehingga mudah dipahami oleh diri sendiri 
maupun orang lain.(Sugiyono 2010:333). 
Proses analisis yang digunakan dalam penelitian ini adalah dengan 
menggunakan metode Miles dan Huberman dalam (Prastawo 2011:65) yaitu melalui 
proses reduksi data, penyajian data dan penarikan kesimpulan adapun penjabaran 
dalam penelitian ini adalah sebgai berikut: 
1. Reduksi data (data reductional) 
Reduksi data merupakan suatu perses pemilihan, pemusatan perhatian pada 
penyederhanaan, pengabtsrakan dan tranformasi data awal yang muncul dari 
catatan-catatan yang tertulis dilapangan. Reduksi data ini berlangsung secara 
terus-menerus selama penelitian kualitatif berlangsung. 
2. Penyajian data (data display) 
Pada tahap ini penulis mengembangkan sebuah deskripsi informasi tersusun 
untuk menarik kesimpulan dan pengambilan tindakan. Penyajian data yang 
lazim digunakan dalam penelitian ini adalah bentuk teks naratif. Maksud dari 
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teks naratif ialah penelitian mendeskripsikan informasi yang telah 
diklasifikasikan sebelumnya. 
3. Penarikan simpulan (conclusion atau verying) 
Peneliti berusaha menarik simpulan dan melakukan verifikasi dengan 
mencari makna setiap gejala yang diperolehnya dari lapangan, mencatat 
keteraturan dan konfigurasi yang mungkin ada. Pada tahap ini penulis menarik 
simpulan dari data yang telah disimpulkan sebelumnya, kemudian 
mencocokkan catatan dan pengamatan yang dilakukan penulis pada saat 
melakukan penelitian. 
Ketiga komponen analisis di atas dilakukan secara interaktif yaitu saling 
berhubungan selama dan sesudah pengumpulan data. Proses analisis data ini 
mengalir (flow),sehingga tidak menjadi kaku dari tahap awal sampai akhir 
penelitian. Data yang peneliti dapatkan akan di analisis pada variabel peneliti 
yang telah ditentukan. 
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BAB IV 
HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 
A. Proses Layanan Sirkulasi Di Perpustaaan Dan Arsip Daerah Kab. Luwu 
Utara  
Kantor Perpustakaan dan Arsip Daerah Kab. Luwu Utara  merupakan salah 
satu perpustakaan yang masih menerapkan proses layanan sirkulasi dengan sistem 
manual yang merupkan kegiatan utama, Layanan sirkulasi sering dianggap ujung 
tombak bagi perpustakaan dalam pelayanan kepada pengguna. Karena bagian layanan 
sirkulasi merupakan jasa layanan yang paling sering digunakan oleh pengguna 
perpustakaan. Dengan kata lain layanan sirkulasi merupakan salah satu jasa 
perpustakaan yang langsung berhubungan dengan pengguna perpustakaan, sehingga 
keberadaanya sangat menentukan citra baik suatu perpustakaan dimata pengguna. 
Layanan sirkulasi adalah layanan di mana pengguna jasa perpustakaan akan 
menerima pelayanan dari perpustakaan. Proses layanan pada bagian  sirkulasi yaitu; 
mengadakan pendaftaran anggota baru,peminjaman, pengembalian, statistik dan 
pemungutan denda. 
Berdasarkan hasil wawancara yang peneliti lakukan kepada informan I yang 
menyatakan bahwa: 
proses layanan sirkulasi yang di terapkan pada perpustakaan masih menggunakan 
system manual yaitu berupa kartu peminjaman dan pengembalian   
pertanyataan informan diatas juga di tambahan oleh informan II yang 
menyatakan bahwa: 
kami dari pihak perpustakaan menyediakan kartu  peminjaman dan pengembalian 
untuk menerapkan layanan sirkulasi diperpustakaan sebab kami masih dalam 
tahap pengembangan aplikasi perpustakaan yang akan terotomasi langsung 
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dengan layanan sirkulasi olehnya itu untuk sementara ini kami hanya menerapkan 
system sirkulasi secara manual. 
Untuk memperkuat hasil penelitian maka penulis juga mewawancarai hasil 
penelitian maa penulis juga mewawancarai informan ke III yang menyatakan bahwa : 
Mengingat bahwa kami belum menerapkan aplikasi otomasi perpustakaan secara 
keseluruhan maka dalam melakukan proses layanan sirkulasi masih dilakukan 
secara manual sampai dengan terselesainya pengimputan metadata dari seluruh 
kolesi yang disediakan di perpustakaan ini. 
Berdasarkan wawancara ke 3 informan di atas maka penulis dapat 
menguraikan bahwa proses layanan sirkulasi yang diterapkan di Perpustakaan dan 
Arsip Daerah Kab. Luwu Utara, masih menggunakan system manual  dalam 
melakukan kegiatan layanan sirkulasi sebagaimana pernyataan informan I yang 
kemudian di perjelas oleh informan III yang menyatakan bahwa  hal tersebut 
dilakukan untuk memenuhi salah satu kegiatan utama di perpustakaan yaitu 
peminjaman dan pengembalian buku yang di milkii oleh perpustakaan, meskipun 
demikian pihak perpustakaan dan Arsip Daerah Kab. Luwu Utara tetap 
mengupayakan untuk menerapkan system sirkulasi yang akan terotomasi langsung 
oleh sebuah aplikasi perpustakaan yaitu inlislite, hanya saja mengingat bahwa pihak 
perpustakaan masih dalam proses pengimputan metadata pada semua koleksi  
sehingga perpustakan dalam proses peminjaman dan pengembalian msih 
menggunakan kartu peminjaman dan pengembalian. Hal ini tentunya dapat menjadi 
kendala kepada pemustaka karena sistem yang diterapkan masih manual dan 
membutuhkan waktu yg cukup lama  untuk menelusuri informasi yang diinginkan 
perpustakaan juga merasa kesulitan karena sistem otomasi belum di terapkan 
apalikasi yang di gunakan adalah aplikasi inlis lite. Dalam pembuatan kartu anggota 
perpustakaan sudah menerapakan pembuatan kartu anggota dengan elektronik. 
Koleksi yang paling sering di pinjam pemustaka di Perpustakaan dan Arsip Daerah 
Kab. Luwu Utara adalah buku sastra. 
42 
 
Adapun proses layanan sirkulasi yang di terapkan oleh Perpustakaan Arsip 
dan Daerah Kab. Luwu Utara adalah sebagai berikut: 
a. Pendaftaran Kartu Anggota 
1) Warga Luwu utara atau yang berdomilisi di Luwu utara 
2)  Mengisi formulir pendaftaran  
3) Melampirkan foto copy tanda pengenal diri yang sah (KTP, KTM, OSIS, SIM)  
4)  Melampirkan 2 (dua) lembar pas foto ukuran 3x4 cm  
b. Peminjaman 
Adapun proses peminjaman yang harus dilakukan oleh pemustaka antara 
lain:  
1)  Petugas bagian layanan peminjaman menerima buku dan meminta kartu 
anggota pemustaka perpustakaan. Dengan memeriksa kartu anggota, pemustaka 
dapat ditetapkan apakah yang bersangkutan berhak meminjam atau tidak.  
2)  Petugas mengisi kolom tanggal kembali pada kartu buku dengan cap tanggal 
kembali pada kartu buku dengan cap tanggal sesuai dengan batas waktu 
pengembalian dan mengisi lembar tanggal kembali.  
3) Memberikan buku kepada peminjam dan meninggalkan kartu anggota 
pemustaka. Dengan demikian selesailah proses peminjaman.  
c. Pengembalian  
Cara mengerjakan layanan pengembalian adalah sebagai berikut:  
1) Peminjam datang sendiri ke meja sirkulasi dengan membawa buku yang akan 
dikembalikan.  
2) Petugas menerima dan memeriksa keutuhan fisik buku dan tanggal harus 
kembali yang tertera pada lembaran tanggal kembali.  
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3) Petugas mengambil kantong peminjaman sesuai dengan nomor anggota yang 
tertera pada lembaran tanggal kembali.  
4) Bila tidak ada persoalan tentang keutuhan fisik buku dan keterlambatan 
pengembalian, petugas mengambil kartu yang sesuai dari dalam kantong 
peminjaman.  
5) Petugas mngembalikan kartu buku itu ke kantong kartu buku dan kemudian 
meletakkan buku itu di tempat yang sediakan di meja peminjaman untuk 
kemudian dikembalikan ke tempatnya di rak.  
6) Petugas mengembalikan kantong peminjaman ke tempat semula.  
d. Perpanjangan Waktu Pinjam  
Bagi pemustaka yang ingin memperpanjang waktu peminjaman harus 
melapor ke bagian sirkulasi. Perpanjangan memungkinkan bila buku yang dipinjam 
tersebut tidak ada pemustaka lain yang ingin meminjam. Lamanya perpanjangan 3 
hari atau seminggu (sesuai dengan ketentuan).  
e. Pemberian Sanksi  
 Sanksi diberikan kepada pemustaka yang melanggar peraturan peminjaman 
buku. Dengan dikenakan sanksi ini, diharapkan kedisiplinan tetap terjaga dan 
memiliki rasa bertanggung jawab. Perpustakaan dan Arsip Daerah Kab.Luwu Utara 
hanya memberi sanksi berupa teguran, staff perpustakaan tidak berani memungut 
sanksi berupa uang karena pemerintah belum menerapkan sanksi keterlambatan 
berupa uang. 
f. Penagihan  
Kadang-kadang pemustaka belum mengembalikan buku sampai dengan 
batas waktu yang telah ditentukan. Apabila terjadi hal yang demikian, perlu ditagih 
agar buku pinjaman dikembalikan sekaligus bersifat mengingatkan.  
1) Tingkat Penagihan  
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Penagihan perlu dilakukan bertingkat sebagai peringatan yang bertahap. 
Penagihan itu sebaiknya dibatasi hanya sampai tiga kali.  
2) Cara Melakukan Penagihan  
Cara melakukan penagihan adalah sebagai berikut :  
a) Pertama-tama memeriksa kartu buku yang ada dalam kantong peminjaman. 
Untuk mengetahui batas berlakunya waktu pinjam, petugas mengamati cap 
tanggal harus kembali yang tertera pada setiap kartu buku. 
b) Pemustaka yang terlambat mengembalikan dicatat identitasnya pada nomor 
buku yang belum dikembalikan itu.  
g. Membuat statistik sirkulasi  
Tugas sirkulasi yang lain adalah membuat statistik peminjaman. 
Perpustakaan dan Arsip Daerah Kab. Luwu utara membuat statistik peminjaman 
berupa statistik anggota yang memperbarui keanggotaanya, anggota baru, anggota 
yang mengundurkan diri, pengunjung perpustakaan, statistik peminjam, statistik 
jumlah buku yang dipinjam, statistik peminjaman buku berdasarkan subjek, dan 
jumlah buku yang masuk.   
h. Penataan koleksi di jajaran/rak  
Perpustakaan dan arsip daerah kab. Luwu utara  menata koleksi buku-buku 
yang selesai dibaca ditempat atau selesai dipinjamkan dan harus ditata kembali di rak 
agar pemustaka lainnya segera dapat meminjam koleksi di rak 
Sistem layanan yang digunakan di Perpustakaan dan Arsip Daerah Kab. 
Luwu Utara adalah sistem terbuka (Open Acces). Pada sistem ini pemustaka mencari 
langsung atau mencari sendiri bahan pustaka yang mereka butuhkan di rak. Bahan 
pustaka yang dicari oleh pemustaka dapat dibaca di tempat atau dipinjam dengan 
batas waktu peminjaman 1 minggu. Jika pemustaka ingin memperpanjang masa 
pinjaman dapat diperpanjang selama 1 minggu dengan melapor terlebih dahulu 
kepada petugas perpustakaan. Jika masa peminjaman habis pemustaka akan 
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dikenakan sanksi. Sanksi yang diberikan tidak berupa uang tetapi sanksi yang 
diberikan adalah berupa teguran agar pemustaka bisa disiplin dalam melakukan 
peminjaman. 
Bahan pustaka yang tersedia di Perpustakaan dan Arsip Daerah Kab. Luwu 
Utara dikelompokkan berdasarkan aturan Dewey Decimal Classification (DDC) yang 
meliputi karya umum; filsafat; agama; ilmu sosial; bahasa; ilmu murni; ilmu terapan; 
kesenian dan olahraga; kesusatraan; sejarah dan geografi. Jenis bahan pustaka yang 
dapat dipinjam oleh pemustaka adalah bahan pustaka berupa buku teks, buku 
penunjang, buku jenis fiksi dan lain sebagainya kecuali koleksi referensi jenis serial 
seperti majalah, koran.  
Untuk meningkatkan layanan dan kelancaran kegiatan yang ada di layanan 
sirkulasi, maka Kantor Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Luwu Utara, 
membuat jadwal bergilir untuk melayani pemustaka. Staff di bagian sirkulasi 
bergantian setiap harinya. Jadwal untuk staf dibagi menjadi 2 kelompok dengan 
waktu dimulai dari pukul 08.00-12.00 siang dan pukul 12.00-16.00 sore. 
Adapun tujuan dari layanan sirkulasi yang ada di Perpustakaan dan Arsip 
Daerah Kab. Luwu Utara adalah; 
a. Pemustaka  dapat  memanfaatkan perpustakaan.  
b. Mudah diketahui siapa yang meminjam koleksi tertentu, dimana alamatnya, 
kapan koleksi kembali.  
c. Terjadinya pengembalian pinjaman dalam waktu yang ditentukan.  
d. Diperoleh data kegiatan perpustakaan, terutama yang berkaitan dengan 
pendidikan.  
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e. Apabila terjadi pelanggaran akan segerah diketahui.  
 
Kendala- kendala yang di hadapi staff di Perpustakaan dan Arsip Daerah 
Kab. Luwu Utara pada proses layanan sirkulasi adalah sebagai berikut: 
a. Karena proses peminjaman dan pengembalian masih menggunakan system 
manual maka proses peminjaman dan pengembaliannya membutuhkan waktu 
yang cukup lama 
b. Kurangnya tenaga pustakawan yang mempunyai latar pendidikan ilmu 
perpustakaan. 
c. Kurangnya koleksi perpustakaan terutama bahan koleksi perpustakaan yang 
berkaitan dengan mata pelajaran. 
d. Kurangnya sarana seperti kursi dan meja baca . 
e. Kurangnya koleksi yang ada di referensi sehingga membuat pemustaka sulit 
mencari informasi yang mereka butuhkan . 
f. Kurangnya sarana seperti rak unutuk koleksi penelitian sehingga membuat 
koleksi  tidak tersusun denagan baik dan koleksinya terlihat sangat penuh di 
rak. 
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BAB V 
PENUTUP 
A. Kesimpulan 
Berdasarkan hasil penelitian yang diperoleh di lapangan, dengan 
menggunakan metode wawancara, observasi dan dokumentasi peneliti dapat 
menyimpulkan bahwa proses layanan sirulasi yang dilakukan di Perpustakaan Dan 
arsip daerah kab. Luwu utara adalah sebagai berikut: 
1. Proses layanan sirkulasi di Perpustakaan Dan Arsip Daerah Kab. Luwu Utara 
belum teralisasi dengan baik sebab pihak perpustakaan masih menggunakan 
system manual dalam proses peminjaman dan pengembalian, perpustatakaan ini 
juga belum sepenuhna menerapkan system apalikasi opac (online public acces 
catalog) . 
2. Kendala yang dihadapi oleh pihak perpustakaan dalam  melakukan proses 
layanan sirkulasi adalah Kurangnya tenaga pustakawan yang mempunyai latar 
pendidikan ilmu perpustakaan Kurangnya tenaga pustakawan yang mempunyai 
latar pendidikan ilmu perpustakaan,Kurangnya koleksi perpustakaan terutama 
bahan koleksi perpustakaan yang berkaitan dengan mata pelajaran, kurangnya 
sarana seperti kursi dan meja baca, kurangnya koleksi yang ada di referensi 
sehingga membuat pemustaka sulit mencari informasi yang mereka butuhkan,  
kurangnya sarana seperti rak unutuk koleksi penelitian sehingga membuat 
koleksi  tidak tersusun denagan baik dan koleksinya terlihat sangat penuh di 
rak. 
 
B. Saran 
Berdasarkan kesimpulan yang telah disampaikan diatas dengan hasil 
penelitian yang telah diperoleh, saran-saran yang dapat penulis sampaikan disini 
adalah, sebagai berikut : 
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1. Sebaiknya pihak  perpustakaan dan arsip daerah kab. Luwu utara menerapkan 
system otomasi perpustakaan agar kegiatan layanan sirkulasi berjalan dengan 
efektif. 
2. Perpustakaan harusnya menambah tenaga pustakawan yang professional  
khususnya dalam hal melakukan proses layanan sirkulasi. 
3. Perlunya penambahan koleksi referensi agar kebutuhan informasi pemustaka 
terpenuhi. 
4. Perlunya menambahan sarana dan prasarana khususnya rak buku agar koleksi 
tersusun dengan rapi.  
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(Sumber Buku Panduan Penyelenggaraan Perpustakaan Umum, 1992 : 6) 
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